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Inledning

Syftet med denna manual &r att ge en Overgripande presentation av foretagets verksam-
hetssystem och ingdende processer for berérda intressenter som kunder, personal,
leverantorer och myndigheter.

Varje medarbetare pa foretaget skall vara vél insatt i manualens innehall samtidigt som det
mer kompletta verksamhetssystemet finns latt tillgangligt i foretagets dokumenthanterings-
system.

Specificerade regler och rutiner i verksamhetssystemet galler generellt i samtliga projekt och
aktiviteter som sker under foretagets ledning om inte annat sags i det specifika fallet.

Foretagspresentation

Benning Sweden AB, tidigare Eldaco AB, har alltsedan starten 1975 arbetat inom omradet
kvalificerad avbrottsfri stromforsorjning for Industri och Telecom. Bolaget har sin verksamhet
med forsaljning, teknik och tillverkning forlagd i Sollentuna norr om Stockholm.

Sedan 1997 ingar foretaget i Benningkoncernen med huvudkontor i Bocholt, Tyskland och
2005 overgick verksamheten till att bli ett helagt dotterbolag till Benning.

Ar 2009 byte Eldaco AB namn till Benning Sweden AB.

Var speciallitet ar att skapa kundanpassade helhetslosningar baserade pa den bygglada av
flexibla funktionsmoduler och komponenter som vart moderbolag tillhandahéller men ocksa
mer standardiserade losningar finns med i var produktportfol].

Affarside

Benning Sweden AB erbjuder kundanpassade helhetslésningar inom avbrottsfri kraft till de
nordiska och baltiska marknaderna.

Vi skapar trygghet hos vara kunder i rollen som langsiktig partner.

Verksamhetssystemets omfattning
Bennings verksamhetssystem ar strukturerat enligt foljande:

e Organisation

Kvalitets- och Miljépolicy

Processer

Styrande Dokument/Instruktioner

Dokumenthantering

Systemet svarar mot kraven i ISO 9001, med foljande undantag:

e IS0 9001, kap. 7.5.2 — Validering av processer for produktion av varor och utférande av
tjanster da detta inte forekommer inom Benning Sweden AB.

e |SO 9001, kap 7.3 — Konstruktion och utveckling. All konstruktion och utveckling sker hos
Benning i Tyskland.
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Organisation

Verksamheten inom Benning Sweden AB &r organiserad enlig figuren nedan och respektive

avdelnings ansvarsomrade presenteras kortfattat nedan.

Kvalitets-
koordinator

Forsiljning

Order/

Forsaljning Planering

Technology

Logistik/Lager

Ledningsforum

Ekonomi &
Personal

Service &

Ekonomi

Reparationer

Beredning
Personal

Pa ledningsniva finns tva forum for styrning av verksamheten.

Administrativa Ledningsmaoten

Forumet utgors av: VD, som ar ordférande, samt cheferna fran respektive avdelning.

Forumet ansvarar for:

Strategiska beslut och malstyrning avseende Benning’s verksamhet.
Overgripande styrning och policybeslut i gemensamma fragestéllningar gallande
processer, verksamhetssystemet, ekonomi, administration, personalfragor etc.

Minst 1 gang per ar halls ledningens genomgang som sakerstaller att kvalitetsarbetet

bedrivs I6pande enligt var kvalitetspolicy. Vid detta tillfalle fattas ocksa ett formellt
beslut om radande kvalitetssystems lamplighet.
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Planeringsmoten

Forumet utgors av: VD, som ar ordférande, chefen for Produktavdelningen, chefen for
Séljavdelningen samt ansvarig fér order och leveransplanering.

Forumet ansvarar for:

e Uppfélining av den operativ styrning och planering av var verksamhetsprocess,
"order — leverans kedjan”.

e Overgripande prioriteringar

e Kort och langsiktig resursplanering

Ledningsfunktionen, VD
Ansvarar for:

Strategi och Policy fragor
Affarsutveckling
Marknadskommunikation
Priser och prispolicy

Budget

Administration och kontinuerlig utveckling av verksamhetssystemet.
Administration av lokaler
IT-miljo, telefoni och néatverk
Hemsidan pa internet
Presentationsmaterial
Annonser/PR

Forsaljning
Ansvarar for:

Marknadsforing, Broschyr material och produkt katalog

Allt forsaljningsarbete inkluderande kundbearbetning och kundrelationer
Massor och kundseminarier

Offerter

Forsaljningsprognoser och rapportering

Forséljning av Service- och garantiavtal

Konkurrentbevakning

Produktenheten

Ansvarar for:

Var produktportfolj, bade hardvarulosningar och serviceutbud
e Att driva och projektleda kundorderprojekt
Konstruera system med ingaende enheter som i huvudsak kommer fran vart
moderbolag
Utfora service enligt servicekontrakt
Bista 6vriga avdelningar med teknisk kompetens
Hantering av inkomna order och planering av leveranser
Inkép
Tillverkning
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Inkép av maskiner, B-material och legotjanster
Lagerhallning

e Provning

e Packning

e Leveranshantering

o Fardigstalla for fakturering

e Reparation och service av vara produkter
e Avtalsservice enligt kontrakt

e Kalibrering

e Prognoser

[ ]

[ ]

Ekonomi & Personal
Ansvarar for:

Affars och internredovisning

In- och utbetalningar, fakturering

Avtal med interna och externa uppdragsgivare och uppdragstagare
Kalkyler och intern rapportering

Finansiering

Externa krediter

Personaladministration och foretagshalsovard

Post och fax hantering

Inkdp av kontorsmaterial och annat fér den allmanna driften
Statistik

Kvalitetskoordinatorn
Ansvarar for:

Kvalitetsfragor och kvalitetsrevisioner

Kunskapsstod till 6vrig personal avseende kvalitetsfragor.

Utbilda och informera personal inom kvalitet och miljofragor.
Ansvara for extern kommunikation avseende verksamhetssystemet
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Kvalitet och miljopolicy — Benning Sweden AB

KVALITETS

Benning erbjuder bade kundanpassade och standardiserade losningar for
avbrottsfri kraft och verksamhet skall planeras och bedrivas pa sadant satt
att basta mojliga service till vara kunder uppnas.

D& Benning bygger och levererar avbrottsfri kraft, som i de flesta fall skall
skydda eller sakra annan vasentlig utrustning hos vara kunder, ar det
mycket viktigt att vi standigt fokuserar pa att leverera hogsta mojliga totala
kvalité till vara kunder.

En central del i vart kvalitetsarbete ar att standigt arbeta med forbattringar
for att vidareutveckla och forbattra vara processer samt personalens
kunskap och engagemang. Som verktyg i detta arbete har vi "System C2”,
som ocksa utgor navet for vart kontinuerliga forbattringsarbete.

Vart moderbolag Benning GmbH, som férser oss med ingaende bygg-
element till vara systemltsningar, ar certifierade enligt ISO 14001:2004 och
fran det svenska bolagets sida foljer vi den miljdlagstiftning och de miljokrav
som galler for var verksamhet.

Varje avdelning inom bolaget ansvarar inom sitt omrade for sin egen
kvalitetssékring och kvalitetsuppfoljning.

Detta innebar att Benning skall vara en kompetent och tillforlitlig leverantor
genom att:

e Leverera réatt produkt och information i ratt tid enligt vara kunders krav.
e Halla hog tillganglighet for att kunna ge béasta service till vara kunder.

e Verka for att var personal pa alla plan i verksamheten har ratt kunskap
och foérutsattningar for sitt arbete.

e Skapa forutsattningar for personalen att utféra ett kontinuerligt
kvalitetsforbattringsarbete

o Stalla relevanta krav och lamna ratt information till vara leverantorer.
e Standigt forbattra vara processer.

e Folja den miljdlagstiftning och de miljokrav som galler for var
verksamhet.

e Vi skall hantera, forvara och kassera ravaror och kemiska produkter sa
att risken for negativ paverkan pa halsa och miljé minskar.

e Vi skall kallsortera och i mgjligaste man atervinna avfall och
restprodukter.
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Processer
Inom Benning delas verksamheten upp i féljande processgrupper;

o Planeringsprocessen
a. Policy, mal och handlingsplaner
b. Resursplanering

e Verksamhetsprocessen
a. Forséljning
b. Order/Kunduppdrag
c. Inkép
d. Service och Reparationer
e. Underhall

e Forbattringsprocessen
a. Awvikelse- och problemhantering
b. Interna revisioner
c. Matning, analys och atgarder

Figurerna nedan illustrerar respektive processgrupp och dess granssnitt och samtidigt ges
ocksa en kort beskrivning av hur respektive del beaktas och styrs.

Alla vara processer kontrolleras med hjalp av internrevisioner.

1. Planeringsprocessen

a) Policy, mal, handlingsplaner
Utifrn vara intressenters krav och 6nskemal formuleras kort och g
langsiktiga malsattningar for verksamheten. Dessa mal bildar

sedan grund for faststéllande av fokusomraden samt policy. | s "‘L;
Mal och handlingsplaner f6ljs kontinuerligt upp pa manadsbasis il

och korrigerande atgarder beslutas efter behov.

KorTa MAL

S .
| 6vrigt beaktas bl.a. ocksa foljande omraden inom AR,
verksamheten for att skapa forutsattningar for att na faststallda mal
a) Intressentdefinition/krav
b) Organisation och befattningar
C) Arbetsmiljo
d) Personalhantering och kompetensutveckling
e) Dokumentstyrning
f) Infrastruktur
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b) Langsiktig resursplanering

Sammanstallning Virdering av Avstamning mot Avstamning mot
indata (budget/ +— 9 strategiska beslut/ —  pagdende  — Beslut
. underlag :
personal/utrustning) budget/planer projekt

De resurser Benning har att forfoga dver avseende personal, ekonomi, utrustning och tid
fordelas sa att de utnyttjas for basta effektivitet. Underlag utgors av resultat fran méatningar
och kontroller, budget, mal och planer, etc. Beslut tas av ledningsgruppen.

2. Verksamhetsprocessen

a) Forsaljning

Marknadsféring DU Tl — Forfragan W

identifiering bearbetning

L Teknisklésning Offert Bevakning

Bennings forsaljningsavdelning arbetar bade med forsaljning av vara kundanpassade
systemldsningar och vara mer standardiserade produkter.

b) Order och Leverans

Tid

Aktivitet

Ordermottagning och huvudplanering
Teknisk underlag och dokumentation
Inkép komponenter fran Bocholt
Beredning

Montering

Provning

Slutkontroll

Packning

Leverans/Skeppning

Installation
Slutrapportering/uppféljning

For att garantera att varje kunduppdrag motsvarar kundens dnskemal och krav féljer vi ovan
beskriven process.
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c) Service och Reparationer

Mottagning och Registrering

Reparation

Slutkontroll/
Packning

Leverans

Serviceprocessen sakrar att vara kunder far en snabb och kvalitetssakrad hantering

av service och reparationer.

Vi erbjuder ocksa serviceavtal dar omfattning och innehall framgar av géllande kontrakt.

d) Underhall och kalibrering

Identifiering HRegistreringH Bevakning H Utférande

For att kunna tillverka, kontrollera och godkanna vara produkter enligt vara teknik- och
produktionsunderlag behover vi underhalla och kalibrera sddan produktionsutrustning vars
funktion annars kan aventyra kvaliteten pa produkten.
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3. Forbattringsprocessen

En central del i vart kvalitetsarbete ar att arbeta med standiga forbattringar och syftet med
detta ar framfor allt att skapa nojda kunder, na vara uppsatta mal och 6ka var I6nsamhet.

Benning arbetar med att involvera hela personalen i kvalitetsforbattringsarbetet och
darigenom skapa ytterligare och bredare underlag for forbattringsatgarder.

a) Avvikelse- och problemhantering

Identifiering av
problem/forslag

. Sammstallning & Beslut om ev. . A
— Rapportering — vérdering 1 Atgarder f Atgéard — Uppfdljning

Awvikelserapporteringen inom Benning omfattar avvikelser och problem som kan relateras till
produkten eller sattet att utfora arbetet. Avvikelse-/problemrapporteringen utgor en av de
faststallda kontrollpunkterna for att félja upp processernas effektivitet. Utfallet fran
rapporteringen sammanstalls och utvarderas och lampliga atgarder beslutas och genomfors.

b) Interna revisioner

. . . Sammanfattning . L
Planering ——Foérberedelser— Genomfdrande — och analys | | Rapportering — Uppfdljning

Vara interna revisioner fokuserar framfor allt pa att utvardera vara processer; om de ar styrda
i tillrdcklig omfattning, funktionella eller om det finns utrymme att foérbattra dem. De interna
revisionerna omfattar granskning av samtliga processer som paverkar vara kvalitets-
och/eller miljdaspekter.

c) Matning, analys och atgarder

Undgrlag T Faststallande av Informations- Vardering och Beslut om Genom-

avvikelser, S e . — — e — A

. mat-/kontrollpunkter insamling analys atgéarder forande
reklamtioner, etc.

Allt resultat som faller ut fran var verksamhet sdsom nyckeltal, reklamationer, avvikelser,
respons fran kunder, mm. utgor underlag for att faststalla lampliga mat-/kontrollpunkter.
Dessa mat-/kontrollpunkter ska finnas i tillrécklig omfattning for att ge en god bild av
verksamhetens prestanda. Resultatet fran matningarna utvarderas/analyseras och ligger till
grund for korrigerande och férebyggande atgarder.

System C2

Som verktyg for det standiga forbattringsarbetet har vi System C2. Saval avvikelser som
forbattringsforslag hanteras genom C2 for att sékerstalla att forbattringarna kan rapporteras,
hanteras och foljas upp pa ett strukturerat satt. Huvudflodet for en forbattring i System C2
visualiseras i nedanstaende bild.
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Ska utredas

My Ska
inldmning Ska beslutas Ska genomfaras faljas upp

) _

MNedlagt Genomfirt
och uppféljt

Styrande dokument, Instruktioner, Rutiner

Samtliga styrande dokument, instruktioner och rutiner som ingar i verksamhetssystemet finns
latt tillgangliga i foretagets dokumenthanterings-system.

Dokumenthantering

Dokumentstyrning

Alla de dokument som ar att anse som styrande eller redovisande avseende kvalitets-, miljo-
och arbetsmiljoarbetet omfattas av vara rutiner for dokumentstyrning. Dessa rutiner
sakerstaller att dokumenten finns tillganglig, ar uppdaterade och giltiga samt sparas sa lange
som anses vara nédvandigt.

Dokumentationsstruktur

Verksamhetssystemet beskrivs évergripande i var verksamhetsmanual. Styrande och
redovisande interna dokument i form av rutiner, instruktioner, manualer, ritningar, checklistor,
etc. finns i vart dokumentstyrningssystem.

Ovriga styrande dokument som férekommer ar standarder, tekniska direktiv, lagar och
forordningar vilka forvaras pa avsedda platser i verksamheten.
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